TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG


THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


ĐƠN VỊ BÁO CÁO: KHOA KINH TẾ
PHỤ LỤC SỐ 6

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)
	Vị trí việc làm
	Công việc chính phải thực hiện
	Sản phẩm đầu ra

	Số TT
	Tên vị trí việc làm
	Số TT
	Tên công việc
	Tên sản phẩm đầu ra
	Kết quả thực hiện trong năm

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	
	
	
	

	1
	Vị trí cấp trưởng đơn vị sự nghiệp công lập
	1.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	1.2
	Công việc thứ hai
	
	

	
	
	…
	…
	
	

	2
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập
	2.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	
	
	
	

	3
	Vị trí cấp trưởng đơn vị thuộc và trực thuộc
	3.1
	Quản lý và điều hành chung các hoạt động của khoa Kinh tế.
	Lập kế hoạch, giám sát và điều hành giảng viên trong khoa:

-Xây dựng kế hoạch, phân công nhiệm vụ, giám sát từng cá nhân để hoàn thành nhiệm vụ của Hiệu trưởng giao phó

-Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng, đào tạo GV trong khoa.

-Công việc khác:…………
	Kết quả thực hiện các công việc trên:

-Tốt

	
	
	3.2
	Quản lý chương trình đào tạo, giảng dạy, nghiên cứu khoa học tại khoa.
	-Lập kế hoạch thực hiện các chương trình đào tạo được Hiệu trưởng phê duyệt.
-Số tiết thực giảng của giảng viên trong năm học.

-Bài tham luận hội nghị khoa học cấp khoa, trường, bài viết sáng kiến kinh nghiệm
	Kết quả thực hiện các công việc trên:

-Tốt

	
	
	3.3
	Quản lý các chuyên ngành đào tạo. 
	
	

	
	
	3.4
	Lập kế hoạch giảng viên.
	
	

	
	
	3.5
	Lập kế hoạch giảng dạy.
	
	

	
	
	3.6
	Lập thời khóa biểu.
	
	

	
	
	3.7
	Quản lý hoạt động giảng dạy.
	
	

	
	
	3.8
	Quản lý chất lượng đào tạo.
	
	

	
	
	3.9
	Quản lý các hoạt động chuyên môn khác.
	
	

	
	
	3.10
	Quản lý các hoạt động khác về đoàn thanh niên, tổ công đoàn...
	
	

	4
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị thuộc và trực thuộc
	4.1
	Giám sát thời khóa biểu.
	
	

	
	
	4.2
	Giám sát hoạt động giảng dạy.
	
	

	
	
	4.3
	Biên soạn đề cương chi tiết các môn chuyên ngành.
	
	

	
	
	4.4
	Biên soạn giáo trình, sách.
	
	

	
	
	4.5
	Giám sát đề thi, coi thi, chấm thi của giảng viên.
	
	

	
	
	4.6
	Các hoạt động thể thao, văn nghệ, đoàn hội, các phong trào thi đua.
	
	

	
	
	4.7
	Theo dõi kết quả học tập, rèn luyện của HSSV.
	
	

	II
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp
	
	
	
	

	1
	Vị trí giảng viên
	5.1
	Công tác giảng dạy, bao gồm:

         a) Chuẩn bị giảng dạy: Soạn giáo án, lập đề cương bài giảng, chuẩn bị tài liệu, trang thiết bị phục vụ cho việc giảng dạy môn học được phân công giảng dạy;

         b) Giảng dạy môn học được phân công theo kế hoạch và quy định của chương trình;

         c) Đánh giá kết quả học tập của học sinh, sinh viên gồm: Soạn đề kiểm tra, coi kiểm tra, đánh giá kiểm tra định kỳ.
	
	

	
	
	5.2
	Coi thi, kiểm tra, đánh giá kết thúc môn học; chấm thi tuyển sinh; chấm thi tốt nghiệp; hướng dẫn, đánh giá chuyên đề, khóa luận tốt nghiệp; đánh giá kết quả nghiên cứu của học sinh, sinh viên.
	
	

	
	
	5.3
	Hoàn thiện các biểu mẫu, sổ sách quản lý lớp học được bố trí, phân công giảng dạy theo quy định.
	
	

	
	
	5.4
	Hướng dẫn sinh viên làm chuyên đề, khóa luận tốt nghiệp (nếu có); hướng dẫn thực tập, thực tập kết hợp với lao động sản xuất; luyện thi cho học sinh, sinh viên giỏi tham gia kỳ thi các cấp.
	
	

	
	
	5.5
	Biên soạn giáo trình, tài liệu giảng dạy; góp ý kiến xây dựng chương trình, nội dung môn học được phân công giảng dạy.
	
	

	
	
	5.6
	Tham gia thiết kế, xây dựng phòng học chuyên môn; thiết kế, cải tiến, tự làm đồ dùng, trang thiết bị giáo dục nghề nghiệp.
	
	

	
	
	5.7
	Tổ chức các hoạt động giáo dục và rèn luyện học sinh, sinh viên.
	
	

	
	
	5.8
	Học tập, bồi dưỡng chuẩn hóa, bồi dưỡng nâng cao; thực tập tại doanh nghiệp hoặc cơ quan chuyên môn; dự giờ, trao đổi kinh nghiệm giảng dạy.
	
	

	
	
	5.9
	Tham gia bồi dưỡng cho giảng viên theo yêu cầu phát triển chuyên môn, nghiệp vụ của trường, khoa, bộ môn.
	
	

	
	
	5.10
	Nghiên cứu khoa học; hướng dẫn học sinh, sinh viên tham gia nghiên cứu khoa học; ứng dụng các tiến bộ khoa học kỹ thuật hoặc sáng kiến, cải tiến kỹ thuật vào giảng dạy và thực tiễn sản xuất.
	
	

	
	
	5.11
	Tham gia sinh hoạt chuyên môn, nghiệp vụ, tham gia công tác quản lý đào tạo.
	
	

	
	
	5.12
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Hiệu trưởng.
	
	

	III
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	
	
	
	

	1
	Vị trí trợ giảng
	7.1
	Tham gia các công tác trợ giảng, chuẩn bị máy móc thiết bị phục vụ giờ học thực hành tại khoa.
	
	

	
	
	7.2
	Tham gia thực hiện báo cáo đột xuất, định kỳ cho tháng, quý, năm theo yêu cầu của các phòng ban trong trường.
	
	

	
	
	7.3
	Công tác soạn thảo văn bản khác và công tác lưu trữ hồ sơ, sổ sách, báo cáo, văn thư hành chính.
	
	

	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	TP. HCM, ngày 22 tháng 02 năm 2019
TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)
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